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| & | MANUAL DE USUARIO
u REGISTRO MATRIZ TELETRABAJO SII-TALENTO
e HUMANO

1 OBJETIVO
Proporcionar al usuario una guia rapida sobre la funcionalidad que tienen que realizar los docentes,
para el ingreso de actividades de docencia, investigacidn y gestidn en sus etapas de Planificacion y
Autoevaluacidn que serdn revisadas por los jefes de Departamento en el médulo DocenteEPN-SII.

2 ALCANCE

Este manual esta dirigido a docentes de la Escuela Politécnica Nacional.

3 DEFINICIONES

SlI: Sistema Integrado de Informacion.

DGIP: Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos.
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4 GUIA DE USUARIO

4.1 Ingreso al Sistema Integrado de Informacion (SII)- Médulo Talento
Humano

Mediante un explorador web, ingresar al portal web de la EPN desde la direccion

https://www.epn.edu.ec, hacer clic en S/I, luego de lo cual se desplegaran los modulos del Sistema

Integrado de Informacién (Sll); posteriormente se debe seleccionar el médulo Administracion
Talento Humano (ver Fig. 1).

w Sistema Integrado de Informacié__

8 Investigacion y Proyeccion
Social
@ Financiero
SAEW Créditos
Académico @ Administrativo

Docentes

Talento Humano

Figura 1 Acceso al Sll-DocenteEPN desde el portal web institucional
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Se presentara la siguiente pantalla de ingreso, en donde las credenciales corresponden a las del
correo institucional:

Inicio de Sesion ::'.";:.“
Ingrese su Usuario y X J

Contrasefia

Iniciar Sesion

¢,0Olvido su contrasefa? Click Aqui

Figura 2 Pantalla para el ingreso de credenciales de acceso

Una vez se accede al sistema, se debe seleccionar el perfil “Docente”

Seleccion de Rol

Por favor seleccione el rol con el que desea trabajar:

‘ Docente
Seleccionar

Figura 3 Perfil a seleccionar
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Aparecerd el menl de opciones disefiadas para el ingreso de actividades de Planificacion y
Autoevaluacion segun la fecha establecida por Crono

» EVALUACION DOCENTE

Preplanificacion

Horas Exigibles Planificacion

Responsabilidad Académica
(Planificacion)

Horas Exigibles Evaluacion

AutoEvaluacion

Reportes Evaluacion

Figura 4 Menu de opciones
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4.2 REGISTRO ACTIVIDADES PLANIFICACION

Para acceder a esta pantalla se debe hacer clic en la opcién Responsabilidad Académica
(Planificacion) del meni EVALUACION DOCENTE. Dentro de esta pantalla se presentara el
periodo al cual se pretende ingresar las actividades tanto de Docencia, Investigacion y Gestion.

4.2.1

4.2.2

Horas Exigibles Planificacién

El ingreso de las horas exigibles es realizado por los jefes de departamento para todo
docente que sea de Nombramiento tiempo parcial o Contrato a tiempo parcial/completo,
el jefe de departamento posee las opciones necesarias para el ingreso de estas horas

exigibles:
HORAS EXIGIBLES: 736.0
# SEMANAS PARA DOCENCIA 18.0
DENTRO 1:1:

Para cada periodo el nimero de horas exigibles cambiara

Carga Académica (Asignaturas que Dicta)

En la pantalla de Planificacion se presentara una tabla correspondiente a las asignaturas
asignadas al docente en el periodo determinado, esta informacidn se trae del sistema SAEW
en donde se incluyen las horas por semana/modulares de la asignatura.
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Nota: Existen casos en los cuales no se presenta todas las asignaturas que se han
planificado en el sistema SAEW, para ello debe dar clic en el botdn (Actualizar Carga
Académica) donde se refrescara esta informacion :

Asignatura/Laboratorio #Paralelos/Grupos #Horas totales/semana #Horas Médulo #Estudiantes

e

Figura 5 Tabla asignaturas que dicta

4.2.3 Ingreso de Actividades Planificacion

En esta seccibn se deberan ingresar las actividades correspondientes a Docencia,
Investigacion y Gestion. Para el caso de docencia Dentro del 1-1 se ingresaran horas por
semana y las restantes Docencia fuera del 1-1, Investigacion y Gestion se las debe registrar
como horas semestre.

Las horas de docencia dentro del 1-1 se ingresaran e internamente el sistema las validara
multiplicandolas por las 18 semanas del periodo académico, Unicamente la actividad de Cls
-Dictadas es la que se agrega automaticamente por la tabla de asignaturas que se explicé
en el apartado anterior, esta actividad no se podra ni modificar ni eliminar.

Nota: Para las actividades que fueron ingresadas, estas pueden ser modificadas o
eliminadas segun el caso que se necesite.
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DOCENCIA INVESTIGACION GESTION

Actidad dentro 11 # Horas Planibcadas (Semestre)

Total horas Actividades dentro del 11 por semesire (18.0 semanas): 20200

Figura 5 Actividades

El ingreso de horas de todas las actividades no debe de exceder el total de horas exigibles
asignadas para la Planificacion.

4.2.3.1 Ingreso Subactividades

Para cada actividad que el docente ingrese se pueden registrar subactividades que describan
mas a detalle las funciones que desempefie. Para ello se presentaran dos botones en el
registro de la actividad (Ingresar Subactividad y Actualizar Actividad), el primer botdn sirve
para el ingreso de la subactividad y el segundo es para su actualizacion (Actualizar horas,
detalle o eliminacidn de la misma).

Nota: La suma de las horas de las subactividades no puede superar las horas ingresadas

para la actividad
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Actividad dentro 111

Preparacion, elaboracion, aplicacion y calificacion de examenes, trabajos y practicas; consultas académicas

&

Ingresar Actualizar SubActividades
SubActividad

SubActividades

Figura 7 Subactividades

4.2.4 Finalizacion Planificacion

Una vez que el docente ingrese las actividades en base a su planificacién se procede con la
finalizacion de la planificacién para ello debera dar clic en el botdn Finalizar Planificacion,
este botdn se encuentra al final de la pagina.

Con esto la planificacion se encontrara en la bandeja del jefe de departamento previo a su
revisién y aprobacion.

Para el caso en el que el jefe de departamento después de realizar la revision mande a
rectificar al docente la planificacidn, podra ser modificada nuevamente por el docente en el
cual se acogera a las observaciones pertinentes y procediendo con las modificaciones de
horas y actividades.

Finalizar
Planificacion

Figura 8 Finalizacién Planificacion
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4.3 REGISTRO ACTIVIDADES AUTOEVALUACION

Para acceder a esta pantalla se debe hacer clic en la opcion Autoevaluacién del men(
EVALUACION DOCENTE. Dentro de esta pantalla se presentara el periodo al cual se pretende

ingresar las actividades tanto de Docencia, Investigacion y Gestion.

En esta pantalla se presentara todas las actividades que se han ingresado en la Planificacion, se
podria decir que es una copia de la Planificacién en la cual se puede actualizar horas de actividades,

eliminacién de actividades en base a lo que se ha trabajado en todo el periodo por parte del docente.

4.3.1 Horas Exigibles Autoevaluacion
El registro de horas exigibles es ingresado por los jefes de departamento para todo docente
que sea de Nombramiento tiempo parcial o Contrato a tiempo parcial/completo:

HORAS EXIGIBLES: 896.0 AUTOEVALUACION: 97.22
# SEMANAS PARA DOCENCIA DENTRO 1:1:  18.0

Figura 9 Horas Exigibles Autoevaluacion

Para cada periodo el nimero de horas exigibles cambiara

4.3.2 Carga Académica (Asignaturas que Dicta)

En la pantalla de Autoevaluacion se presentara una tabla correspondiente a las asignaturas
gue se asignaron al docente en el periodo determinado, esta informacidn se trae del sistema
SAEW vy de la cual estd acompafiado de las horas por semana/modulares de la asignatura

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos Pagina | 13



Lo

Cédigo: EPN-DGIP-MU-010
MANUAL DE USUARIO Version-001
REGISTRO MATRIZ TELETRABAJO SII-TALENTO
Elaborado: 16/05/2019
HUMANO 1111, 8 - -
L2 Vigencia: 31/12/2023

Asignaturas que Dicta

Nota: Existen casos en los cuales no se presentan todas las asignaturas que se han
planificado en el sistema SAEW, para ello existe un botdn (Actualizar Carga Académica)
donde se refrescara esta informacidn

Asignatura/Laboratorio #Paralelos/Grupos #Horas totales/semana #Horas Médulo #Estudiantes

B
Figura 10 Tabla asignaturas que dicta
4.3.3 Ingreso de Actividades Autoevaluacion

En esta seccion se deberan ingresar actividades correspondientes a Docencia, Investigacion
y Gestion. Las actividades a ingresar para el caso de docencia Dentro del 1-1 se ingresara
con horas por semana y las restantes Docencia fuera del 1-1, Investigacién y Gestién se
ingresara con horas semestre.

Las horas de docencia dentro del 1-1 se ingresaran e internamente el sistema los validara y
multiplicard por las 18 semanas que se obtendra del periodo académico, Gnicamente la
actividad de Cls -Dictadas es la que se agrega automaticamente por la tabla de asignaturas
gue se explico en el apartado anterior, esta actividad no se podra ni modificar ni eliminar.

Adicionalmente el docente tiene que ingresar el porcentaje de desempefio que se aplico para
cada actividad, este no podra superar el valor de 100, con esto se obtendra la calificacion
ponderada entre las horas y el valor de desempefio por cada seccion en la cual se ingrese
las actividades.

Nota: Para las actividades que fueron ingresadas, estas pueden ser modificadas o
eliminadas segln el caso que se necesite, para la modificacion de horas y desempefio
en cada registro existe un icono de lapiz en la parte izquierda, se tiene que dar clic ahi
para proceder con la edicidn, de igual forma existe un icono en forma de bote de
basura en la cual sirve para la eliminacién de la actividad.
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El ingreso de horas de todas las actividades no debe de exceder el total de horas exigibles

asignadas para la Autoevaluacion.

el e/ INVESTIGACION GESTION

Actividades

Disefio, elaboracion y puesta en marcha de metodologias, instrumentos,
protocolos y procedimientos operativos o de investigacion

=0 = 4
Ingresar Actualizar
SubActividad SubActividades
Revision bibliografica sobre comportamiento de materiales 240.00
Sub Actividad o

Ejecut:

Figura 11 Actividades

4.3.3.1 Ingreso Subactividades

#Hrs/Semest #Hirs/Semest DESEIPEMO  caifcacion
Planificadas  Ejecutadas . Ponderada

240.00 240.00 100.00 25.64

Para cada actividad que el docente ingrese se puede ingresar subactividades que describan
mas detalladamente las funciones que desempefie. Para ello se presentara dos botones en
el registro de la actividad (Ingresar Subactividad y Actualizar Actividad), el primer botdn
sirve para el ingreso de la subactividad y el segundo es para su actualizacidn (Actualizar

horas, detalle o eliminacién de la misma).

Nota: La suma de las horas de las subactividades no puede superar las horas ingresadas

para la actividad

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos
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Actividad dentro 111

Preparacion, elaboracion, aplicacion y calificacion de examenes, trabajos y practicas; consultas académicas

&

Ingresar Actualizar SubActividades
SubActividad

SubActividades

Figura 12 Subactividades

4.3.4 Finalizacion Autoevaluacion

Una vez que el docente ingrese las actividades en base a lo ejecutado en el periodo se
procede con la finalizacién de la Autoevaluacidn para ello deberd dar clic en el botén
Finalizar Autoevaluacion, este botdn se encuentra al final de la pagina.

Con esto la autoevaluaciéon se encontrara en la bandeja del jefe de departamento previd a
su revision y aprobacion.

Para el caso en el que el jefe de departamento después de realizar la revision mande a
rectificar al docente la autoevaluacidn, podrd ser modificada nuevamente por el docente en
el cual se acogera a las observaciones pertinentes y procediendo con las modificaciones de
horas y actividades.

Finalizar
Autoevaluacion

Figura 13 Finalizacion Autoevaluacion
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4.4 Preguntas Frecuentes

Para el caso cuando el periodo no aparece (Planificacion — Autoevaluacién). — Esto se debe a que
para la Planificacién/Autoevaluacion las fechas designadas por la CEl para cada proceso ya
finalizaron. Si este evento aparece y el docente tiene que finalizar su proceso de evaluacion se tiene
gue comunicar con su respectivo jefe de departamento e indicar el motivo por el cual no pudo
acabar su proceso en las fechas establecidas.

El jefe de departamento se comunicara con CEl para que ellos procedan con la apertura de fechas
establecidas para que el docente finalice el proceso de evaluacidn (Planificacién o Autoevaluacion).

» HOJA DE VIDA » ACADEMIA » ESCALAFON » REPORTES » EVALUACION DOCENTE

[/ DATOS DEL DOCENTE

Figura 14 Cierre por fechas Evaluacion

4.5 Anexos
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| & | MANUAL DE USUARIO
u REGISTRO MATRIZ TELETRABAJO SII-TALENTO
- HUMANO

4.5.1 Flujo Completo Planificacién

PLANIFICACION
!
1 Abrir fachas para 1
o proceso o evaluacion 1
U integral y comunicar |
& Deparamentos |
NICIO H
|
1
1
®- =
S |
Hores !
Zuigiblas :
3 Registrar De raquerir puzde R !
3 Verificar horas 5 planificacion g2 copiar l2 12 Realizar !
e N H ctividedes de et comaccionss y znviar !
Exgin es para = Docencia, Investigacion excepto horas de planificacion(Estado H
w FERITEE ¥ Gestién (Estado clasz Far Rectificar
= o Ingresada) Plarificacién 1
o I
] 1
w a |
= |
=
g 4 Notificar 1
2 observacién y 8 Enviar |
E solicitar cambic planificacian I
(Estado Enviada) | !
i |
E 1
= |
= 1
g |
I
2 .
= |
[ 1
7.Notificar motivo r Docente debe :
P.In_grjesar horas para no cambio de ) ncmallzy C_agi v |
exigibles para horas exigibles 10Validar Acadsmica |
docentes por planificacion |
periodo :
2 |
& 1
1
= NO
= Aprueba 11 Registrar :
E 5 Planificacidn? NO cbservacionss para |
E 6 Modificar 5 Validar rengca;on_ “‘._Esladu |
horas axigibles [% < cbsenvacian r Recrificar H
& atender solicitud Planificacicn] |
w . 1
=1 Cambic H
o
= 1
1
|
|
13.Aceptar I
planificacian 1
{Estado 1
Hanificada) 1
1
I
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Codigo: EPN-DGIP-MU-010
Versién:001

Elaborado: 16/05/2019
Vigencia: 31/12/2023

MANUAL DE USUARIO
REGISTRO MATRIZ TELETRABAJO SII-TALENTO
HUMANO

4.5.2 Flujo Completo Evaluacion (Autoevaluacion, Coevaluacion)

- EVALUACION

~ De requerir puede

(_ . modificar las
sHoras sigibles ) ) actividades
aut n h 0 :

son comrectas?

Fachas
Autoevaluacion

22 Revisar
5 desemperio de

14 Nerificar
horas exigibles
ra
autoevaluacién

19.Validar 23 Finalizar
2 dictadas autoevaluacion

» : P actividadas y
en pericdo de "\ F e (Estado
evaluacion S Autoevaluado)
NO Ne

20Slicitar regresar
a
Slanificacién(Estado
Por Rectificar
Planificacién)

15.Motificar
cbsenacién y

solicitar cambio

22 Fimar
repars fingl de
evaluacién

;Cambiz
soiicitado
prozede?

Y

21.Gestionarcon
12 CEl cambio de 24 Validar
estado autoevaluazién
25 Registrar
obssrvaciones para
rectificacion de

autcevaluacién(Estado
Por Rectificar
Autoevaluzcion)

17 Modificar
horas exigibles
autosvaluacion

16 Validar
[
atender soficitud

26 Realizar
Cosvaluzcion
(Estado
Cosvaluado)

27.Genarar
rapor final dz

valuacién(Esado
Fralizado)

12 Notificar mativo
para no cambio de

harzs iigibles
sutoevaluacian
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